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Compromiso

La Direccion del Instituto agradece a los directivos y funcionarios de las diferentes dependencias su
participacion, colaboracion y apoyo en la realizacion de este importante documento que se consolida como un
instrumento para la Gestiéon a todo nivel de la entidad. Este decidido aporte de los funcionarios en la
implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad (NTC GP 1000:2009) y su integracién con el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI 1000:2005), permite al Instituto lograr posicionarse a nivel nacional e
internacional como una entidad altamente confiable.

Dado lo anterior, las Directivas asumimos el compromiso institucional mediante la adopcion de la Politica de
calidad para el desarrollo de los Procesos Corporativos, Misionales, Apoyo y Evaluacion.

RICARDO JOSE LOZANO PICON
Director General
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PRESENTACION

El presente manual denominado “Manual de Operacion” tiene como finalidad compendiar en un solo
documento, toda la documentacion base del sistema de gestion del IDEAM. Esta compuesto por 8 anexos
que contienen los siguientes elementos:

e Anexo1: Manual de procesos version 2.0, que contiene a su vez el mapa de procesos de la entidad y
las caracterizaciones de todos los Procesos, los procedimientos, formatos de registro, guias de
trabajo e instructivos que deben y/o pueden requerirse en la gestion.

e Anexo 2: Manual de funciones del IDEAM. Este manual describe cada uno de los requerimientos
necesarios para el desempefio de funciones en la Institucion.

¢ Anexo 3: Manual del sistema integrado de gestién de control interno y de calidad de acuerdo a la
circular 1000:002-07, establece que el Sistema de Gestion de la Calidad, apoyado en la Norma
NTCGP 1000:2009, y el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005, son procesos
complementarios, por tanto se sugiere su desarrollo articulado.

o Anexo 4: Politica y objetivos de calidad del IDEAM.

e Anexo 5: Referente ético del IDEAM.

e Anexo 6: Normograma General de la entidad que contiene toda la normatividad que la Institucion
acata en el cumplimiento de sus objetivos misionales.

e Anexo 7: Mapa de Riesgos de la Entidad a 2010.

¢ Anexo 8: Definiciones necesarias para la compresion de los términos utilizados en los diferentes

documentos del Sistema.

La constitucion de un manual de operacién como un compendio de manuales obedece ademas de las
necesidades de integracién documental, a que los diferentes documentos del sistema de gestion son
continuamente renovados y actualizados de tal forma que se facilita de esta manera, el intercambio de folios
sin necesidad de modificar los otros documentos del sistema.
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Anexos

Nombre
Manual de procesos del IDEAM version 2.0
Manual de funciones del IDEAM
Manual del Sistema Integrado de gestion del control interno y de calidad del
IDEAM.
Politica y objetivos de calidad del IDEAM.
Referente ético del IDEAM.
Normograma general del IDEAM.
Mapa de Riesgos por procesos del IDEAM.

Definiciones
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